RIKTLINJER FOR SKYDDADE PERSONUPPGIFTER

FORSKOLA, GRUNDSKOLA & GYMNASIUM

ARVIDSJAURS KOMMUN

www.arvidsjaur.se

Dokumenttyp: Riktlinje

Faststalld/reviderad: 2025-11-18 § 211

| Galler: Tills vidare

Antagen av/beslutsinstans: Kommunstyrelsen

Dokumentinformation: Dnr: 2025-366

Dokumentansvarig: Kommunstyrelsens kansli



http://www.arvidsjaur.se/

Arvidsjaurs kommun / Arviesjavrien kommuvdna Sida 2 av 18
Riktlinjer fo6r skyddade personuppgifter

inom forskola, grundskola och gymnasium

Faststilld av kommunstyrelsen, 2025-11-18, § 211

Innehallsférteckning

TOIEANING ..ot 3
Skyddade personuPPIFter......ccociiiiiiiiiiiiiiiii s 3
Bestimmelser om sekretess och hantering av forfragan om allman handling ..o, 4
Hur hanteras ansokan, beslut och erbjudande om plats 1 barnomsorg och skola?............cccccueueneeee. 5
Rutiner for system gillande personer med skyddade personuppgifter........ccccvvvvvviiiiciiiiniciniiinnen. 6
Hur ska skyddade personuppgifter hanteras pa enheternar ..., 6
Att tinka pa vid framtagandet av handlingsplanen .........ccccevieriniiciiininiciiniceceecceeene. 7
Samverkan med andra foérvaltningar eller Myndigheter .......covieiviviiiiiniiciercecceeceeeens 11
SamMMAaNfattande TULN ...cceuiiiieiicccc et 13

Handlingsplan for elev med skyddade personuppgifter ..o 15



Arvidsjaurs kommun / Arviesjavrien kommuvdna Sida 3 av 18

Riktlinjer fo6r skyddade personuppgifter
inom forskola, grundskola och gymnasium
Faststilld av kommunstyrelsen, 2025-11-18, § 211

Inledning

Barn och elever som lever med skyddade personuppgifter gor det for att dom sjilva eller deras
torildrar dr utsatta f6r nagon form av hot. Vardagliga situationer kan dérfor bli komplicerade
att hantera for denna grupp och om uppgifter kommer ut kan det fa allvarliga konsekvenser.
Det ar darfor viktigt att forskola och skola har rutiner for att hantera skyddade personuppgifter
av olika slag. Rutinerna syftar siledes till att sikerstalla att personal inom férskola, skola och
inom den kommunala férvaltningen hanterar barn och elevers skyddade personuppgifter pa ett
rittssikert och likvirdigt sitt.

Rutinerna innehiller information om

¢ vad som menas med skyddade personuppgifter,

e sekretess och allmin handling,

e ansokan och erbjudande om plats,

¢ hantering av I'T-system,

e rutiner for enheterna samt

¢ information infér framtagandet av handlingsplanen

Det dr rektor som ansvarar for att skyddade personuppgifter hanteras pa ett korrekt sitt i
verksamheten och att barn och elever fir den utbildning och det st6d som de har ritt till. Hur
det ska ske ska beskrivas 1 en handlingsplan som utformas for varje barn och elev som har
skyddade personuppgifter. Som stod i detta arbete finns en checklista med saker som ir viktiga
att fundera kring for att hanteringen ska bli sa bra som méjligt.

Skyddade personuppgifter

Skyddade personuppgifter dr ett samlingsbegrepp som Skatteverket anvinder for tre olika typer
av skyddsatgarder nir en person ér utsatt f6r nagon form av hot: sekretessmarkering, skyddad
folkbokféring (tidigare kvarskrivning) och fingerade personuppgifter. I vardagligt tal kan dven
begreppet ’skyddad identitet” anvindas i stillet f6r skyddade personuppgifter.

Sekretessmarkering

I normalfallet dr folkbokforingsuppgifter, som till exempel personnummer, namn och adress,
offentliga vilket innebir att ”var och en” har ritt att ta del av dessa uppgifter. Genom att en
sekretessmarkering fors in i folkbokforingssystemet blir uppgifterna skyddade, vilket innebir att
varje myndighet noga maste préva varje enskilt fall innan uppgifter limnas ut. En
sekretessmarkering g6r det svarare f6r andra att ta del av uppgifterna. Sekretessmarkering ar
ingen absolut sekretess. Vilka uppgifter som ar sekretessmarkerade framgir inte. I vardagligt tal
kan begrepp som ”’skyddad adress” eller ”’skyddad identitet” férekomma nir man talar om
sekretessmarkering.
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Skyddad folkbokforing (tidigare kvarskrivning)

Om det finns sarskilda skal, som till exempel att man blivit utsatt f6r brott, forféljelser eller
andra allvarliga trakasserier, kan en person dven fa bli “kvarskriven”. Det innebir att en person
som flyttar behaller sin ”gamla adress”. Den nya bostadsadressen blir inte kind (faktisk adress
forvaras manuellt pa Skatteverket). Den nya adressen sprids da inte mellan myndigheter.

Fingerade personuppgifier

Person som ir utsatt for sarskilt allvarlig brottslighet dar risk for liv finnes, kan fingerade
personuppgifter anvindas som skydd. Det innebir att en person far en ”ny identitet” med till
exempel nytt namn och nytt personnummer. Den gamla identiteten tas bort ur
folkbokforingsregistret. Koppling mellan den gamla och nya identiteten finns endast hos
polismyndigheten. Personer med fingerade personuppgifter behéver dven flytta till ny hemlig ort.

Pappersiosa

Barn som vistas i Sverige utan tillstaind kallas 1 vardagligt tal for papperslosa. Papperslosa har ritt
till utbildning, men har inte skolplikt. Barn som vistas utan tillstind i landet, men som gir i skola,
finns inte alltid med i nagra centrala elevsystem. Vetskap om att de finns och att de gir i skola
finns oftast endast hos respektive skola. Papperslosa elever hanteras idag som personer med
skyddade uppgifter, men skillnaden ar att vetskap om dess existens oftast endast finns lokalt pa
skolan eller forskolan.

Bestimmelser om sekretess och hantering av férfragan om allmén handling
Sekretessbestimmelser f6r utbildningsomradet kan skydda namn, adress och andra
personuppgifter. Olika sekretessbestimmelser giller for olika verksamheter inom
utbildningsomradet.

I forskola giller sekretess for uppgift om en enskilds personliga forhallanden, om det inte star
klart att uppgiften kan réjas utan att den enskilde eller nagon nirstiende till denne lider men (23
kap. 1 § offentlighets och sekretesslagen (OSL) (2009:400)). Utgangspunkten ar alltsd att det
rader sekretess for uppgifter som r6r en enskilds personliga férhallanden. Det betyder att barnets
namn eller adress bara far limnas ut om det kan konstateras att utlimnandet varken ar till men
for barnet eller f6r nagon av hens nirstaende.

Sekretess giller i forskoleklassen, grundskolan och gymnasieskolan (inkl. anpassad grund-/
gymnasieskola) f6r uppgift om en enskilds identitet, adress och andra liknande uppgifter om en
enskilds personliga férhillanden, om det av sirskild anledning kan antas att den enskilde eller
nagon nirstiende till denne lider men om uppgiften r6js (23 kap. 2 § tredje stycket OSL).
Sekretessen omfattar alltsa elevens och vardnadshavarens namn och adresser och dven andra
folkbokforingsuppgifter. Sirskild anledning till sekretess kan i detta sammanhang vara att
personen 1 fraga har ett beslut om kvarskrivning eller sekretessmarkering.
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Information till vardnadshavare

Nir ett barn eller en elev riskerar att utsittas f6r hot eller vald frin en forilder eller
vardnadshavare, fir verksamheten med stod av sekretessbestimmelserna, avstd fran att limna
fortlépande information och fran att kalla den hotande vardnadshavaren till utvecklingssamtal.
Sekretesskyddet gar med andra ord 1 vissa fall fore skolforfattningarnas krav pa information till
vardnadshavare eller féralder.

Forfragan om allmén handling

Vid forfragningar om att fa ta del av allmédnna handlingar ska sekretessmarkering och skyddad
folkbokféring fungera som en varningssignal. Skatteverket har gjort bedémningen att det finns
en risk att barnet/eleven eller dess virdnadshavare riskerar att forfoljas eller trakasseras pa annat
satt. En sekretessmarkering eller skyddad folkbokforing ska darfor inga som en del av underlaget
vid bedémningen om en handling ska limnas ut.

Viktigt att tinka pa dr att oavsett om en sekretessmarkering eller annan skyddsatgird finns sa ska
verksamheten gora en egen provning vid en begiran om utlimnande. Det kan vara sa att
personalen har sidan information om ett barns familjeférhallande att det finns anledning att anta
ett barn eller nérstaende till barnet kan lida men om uppgiften utlimnas. Det innebir att
huvudman efter en provning kan sitta sin egen sekretessmarkering.

Hur hanteras ans6kan, beslut och erbjudande om plats i barnomsorg och
skola?

Ansokan om plats i barnomsorg eller plats i skola gors 1 vanliga fall via en e-tjanst som nas via
kommunens hemsida. Personer med nidgon form av skyddade uppgifter ska inte anvinda denna
tjanst utan ska i stillet per telefon ta kontakt med rektor f6r férskolan eller aktuell grundskola.
Nir vardnadshavare ansoker som plats 1 barnomsorg och skola sa ska kommunen
uppmirksammas om vilken typ av skyddade personuppgifter som ar aktuella. Férskolan saval
som grundskolan hanterar ansokan utanfér systemet i dialog med vardnadshavaren och kommer
ocksa 6verens om hur den fortsatta kontakten ska ske.

Nir beslut har tagits om mottagande kommer vardnadshavare att kontaktas av férskolan.
Virdnadshavare kommer da att f information om placeringen i enlighet med den
6verenskommelse som tidigare gjorts.

Rektor inom forskolan alternativt grundskolan ska i samband med skolstart skyndsamt kalla
vardnadshavare till ett planeringsmote. Ett planeringsmote ska dven hallas nir barn som redan
befinner sig i verksamheten far skyddade personuppgifter. P4 motet tas en handlingsplan fram
for hur hanteringen av skyddade personuppgifter r tinkt att fungera i den aktuella
verksamheten. Planen utformas i samverkan med personal, vardnadshavare och barn beroende
pé alder och mognad hos barnet.
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Rutiner f6r system gillande personer med skyddade personuppgifter

Det finns idag en rad olika digitala system som hanterar olika funktioner i bade forskolans och
skolans virld. Gemensamt for alla dessa dr att de kriver ndgon form av personidentifiering,
normalt handlar det om personnummer. Om en person har nagon form av skyddade
personuppgifter och inte ska anvinda sitt personnummer i foérvaltningens system finns
mojlighet att skapa fiktiva personnummer sa att barn och elever kan fa samma tillging som
6vriga. Ett konto med fiktivt personnummer skapas dock inte nir det giller
barn/vardnadshavare i forskolan dé digitala system anvinds i begrinsad omfattning.

Alla accesser (tillgang och 16senord) till system administreras lokalt inom respektive rektors
ansvarsomrade. Ett konto med ett fiktivt personnummer skapas av administrator vid aktuell
skolenhet efter att de fatt del av handlingsplanen.

Om en elev eller vardnadshavare inte 6nskar att ett fiktivt konto ska skapas for eleven sa far
alternativa 16sningar diskuteras pa planeringsmotet och sedan dokumenteras 1 handlingsplanen.
Det finns olika typer av manuella 16sningar for hantering beroende pa fraga men mer exakt hur
det ska fungera far avgoras pa planeringsmotet for att darefter foras in 1 handlingsplanen. Kopia
av handlingsplan ska skickas till skolchef.

Hur ska skyddade personuppgifter hanteras pa enheterna?

Planeringsmote och handlingsplan

Om ett barn/elev eller virdnadshavare har nigon form av skyddade personuppgifter ska ett
planeringsméte genomfoéras med vardnadshavaren och eventuellt eleven om det anses lampligt.
Aven i de fall verksamheten fir information om skyddade personuppgifter nir en elev redan ir
inskriven 1 verksamheten ska ett planeringsmote genomféras. Det édr viktigt att rektor bestimmer
vem som ansvarar for samtalet och att den personen far stod och vigledning kring hanteringen
av skyddade personuppgifter.

Syftet med samtalet dr att klarg6ra hur barnets/elevens situation ser ut och att utforma en
handlingsplan dir man tar stillning till fragor som till exempel hur man ska hantera sjukanmalan,
skolutflykter och fotografering. Det édr viktigt att man pa enheten funderar kring de olika
avsnitten 1 handlingsplanen och olika I6sningar redan innan planeringsmétet. Anvind denna rutin
som stod nir ni tar fram handlingsplanen, se nirmare under rubriken

Att tinka pa vid framtagandet av handlingsplanen. Skolverket har dven ett stodmaterial (Unga med
skyddade personuppgifter) som kan fungera som vigledning och som finns pa Skolverkets hemsida.
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Hantering av handlingar rirande skyddade personuppgifter

Den dokumentation som finns gillande barn/elev med skyddade personuppgifter (om det inte
kan hanteras digitalt) ska finnas 1 en parm inlast hos skoladministrator med sirskilt ansvar for
skyddade personuppgifter. Bara rektor och skoladministrator bor ha tillgang till den.
Handlingsplanen och all 6vrig dokumentation ska alltsa enbart finnas in denna parm. Utskrift av
till exempel betyg gors ocksa manuellt enligt 6verenskommelse med vardnadshavare.

Skoladministratorerna tar fram manuella blanketter for andamalet. Vid arkivering liggs
handlingarna i en akt som tydligt mérks med rod, stor text: ”’Skyddad identitet” och f6érvaras vid
central skolledning enligt rutiner i Informationshanteringsplanen (IHP)

Att tinka pa vid framtagandet av handlingsplanen

Bibliotefeskort och annat som kraver nammn

Nir eleven ska fa tillgang till bibliotekskort kan kortet registreras pa skolan alternativt pa nigon av
personalen.

Betygsdokument
Om en elevs personnummer inte ska hanteras i kommunens digitala system for betygshantering,
ska varje skola ha en rutin fOr att hantera detta manuellt.

Telefonkontakter

Kom ihag att telefonkontakter kan innebira en sikerhetsrisk eftersom det inte alltid gar att
identifiera den som ringer. For att inte riskera att skyddade uppgifter limnas ut kan ni komma
6verens om ett kodord eller ett annat sakert sitt som fordldern kan identifiera sig pa vid
telefonkontakt.

Vem ska fa veta vad?

Ju firre som dr informerade desto mindre risk att information licker ut. Men da 6kar ocksa
risken att ingen av dem ér narvarande nir en akut situation uppstar. Sikerheten maste darfér
vigas mot tillgingligheten och det ir ndgot som maste diskuteras i varje enskilt fall. Det innebér
att olika personalkategorier bor tilldelas olika mycket information, alla behdver inte veta allt.
Hotbilden kan inte uteslutande kopplas mot en person utan flera personer kan var delaktiga.
Den som hotar kan anvinda ombud som slaktingar eller vinner for att fa ut information eller
for att komma i kontakt med den unga. Skolan maste vara uppmairksam pa alla obehoriga som
kommer dit. Det dr ocksa viktigt att diskutera med vardnadshavaren och den unga vad
personalen ska svara om andra barn, elever eller deras foraldrar stiller fragor.

Som alltid giller att aldrig samla in fler personuppgifter in nédvindigt med hinsyn till indamalet
med behandlingen.
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Krénkningar, olycksfall och utredning om séirskilt stod

For att administrera anmilning om barnolycksfall, krinkningsanmalningar, utredning om
sarskilt stod, utredning om omfattande franvaro samt disciplinira atgirder i grundskolan
anvinds idag det digitala systemen Prorenata samt KIA. Nar rapportering av ovanstiende ska
goras for barn och elever med skyddade uppgifter, sker detta manuellt pa pappersblankett.

Elevens kunskapsutveckling och behov av stid
Vid planeringssamtalet och dr det viktigt att ta reda pa elevens tidigare utbildningsbakgrund sa att

verksamheten kan skapa sig en bild av var den unga star kunskapsmassigt. Tidigare
dokumentation har en viktig funktion och den tidigare skolan ir skyldig att 6verlimna den
information som de

bedémer underlittar 6vergangen. Om vardnadshavare inte har sidan kan de sjilva ombesotja
detta genom kontakt med den tidigare verksamheten och limna 6ver det till den nya
verksamheten. Om ndgon ur personalen i stillet ska begira att fa handlingarna 6verskickade kan
ni kontakta den gamla forskolan eller skolan och be dem skicka handlingarna till virdnadshavaren
som ett formedlingsuppdrag via Skatteverket.

Elevhélsans medicinska insats (EMI)

Det kan vara svart f6r EMI inom en skola som tar emot barn med skyddade personuppgifter att
veta vilka vaccinationer barnet fatt eftersom det inte finns nagon skolhilsovardsjournal fran férra
skolan. Ett tips dr be att vardnadshavare begir en kopia av journalen som 6verlimnas till EMI.
Nir nagon med skyddade personuppgifter flyttar frain var kommun och vi inte hinner limna
6ver dokument kan Skatteverkets postftérmedling utnyttjas.

Regelbunden kontakt

Efter forsta motet dr det viktigt med fortsatt lopande kontakt med vardnadshavaren. Finns det
ndgot som ni kan dndra for att den unga ska kidnna sig trygg i verksamheten? Det dr bra att dven
da utga fran handlingsplanen och se om nigot behéver liggas till eller dndras.

Internet och IT-system

Det dr viktigt att diskutera med unga hur de kan anvinda nitet sikrare. Grundregeln ir att skolan
inte ska publicerar namn, bilder eller andra personuppgifter pa websidor, bloggar, Facebook eller
liknande forum. Det dr ocksa viktigt att se 6ver hur skolans system fér kommunikation med
elever ska kunna skyddas fran intring av utomstaende. Det gynnar inte bara elever med skyddade
personuppgifter utan alla. Ett sitt att skydda uppgifter ir genom att lata uppgifterna om en
person bara vara tillgingliga for exempelvis skolans rektor och elevens mentor/klassforestindare.
De personer som far tillgang till uppgifterna maste hantera dem med forsiktighet och pa ett sitt
sa att de inte sprids.
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E-postadresser

Om eleven ska ges en e-postadress, for att kunna fa personlig information fran verksamheten och
skicka e-post till andra inom eller utanfor skolan, dr det viktigt att diskutera med vilket namn.
Adressen ska inte ga att spara. Hemadress eller telefonnummer behover inte finnas med i
epostsystemet eftersom det 6kar risken att uppgifterna kan himtas dérifrin av nagon. Det dr
ocksa viktigt att endast personer med inloggning i systemet kan séka efter anvindare.

Namn pa listor och arbeten

Det ar viktigt att klasslistor och annan dokumentation med namn eller andra personuppgifter
hélls inldst och bara tas fram nir ni beh6ver anvinda dem. Begrinsa antalet papperskopior sa att
ni har kontroll 6ver hur manga kopior ni har och vilka som har tillgang till dessa.

Inte vara utpekad

Unga som lever med skyddade personuppgifter ska inte behéva kinna sig utpekade eller
sarskilda. Sa langt som mojligt ska forskolans och skolans verksamhet anpassas sa att alla barn
och elever kan delta. Det 4r bra att se dver rutiner och arbetsmetoder som riskerar att leda till att
man pekar ut unga med skyddade personuppgifter.

Miste inte anvéinda namnet

I férskolan arbetar man ofta med lekar dir man nimnder barnet vid namn f6r att bekréifta och
forstiarka deras identitet. Det dr viktigt att hitta andra sitt att bekrifta och synliggdra varje barn
péd dn genom deras namn. T.ex. kan man anvinda symboler och bilder och inte bara namn. All
personal maste ha en beredskap att avleda om ett barn rakar f6rsiga sig. En allmin princip ar att
alla barn bara anvinder férnamn eller initialer pa teckningar, arbetsparmar eller andra saker som
barnen goér. Det bidrar till att barn med skyddade personuppgifter inte behover kinna sig
utanfor eller utpekade. Aven i skolan ir det viktigt att liraren planerar undervisningen si att
valet av uppgifter, diskussioner och annat inte upplevs som utpekande eller pa andra sitt jobbiga
for elever med skyddade personuppgifter.

Franvarorapportering

Virdnadshavaren maste anmila om den unga inte ska komma till verksamheten och skolan maste
kontakta vardnadshavaren om eleven ir olovligt frinvarande. Mycket blir enklare om
vardnadshavaren kan sjukanmila barnet till en telefon, samtal eller via sms. D4 minskar risken att
nagon av misstag ger information om att ett visst barn eller elev finns pa forskolan eller skolan.
Ni kan ocksa komma 6verens om ett pahittat namn eller ett kodord sa att skolan kan identifiera
vem som ringer. Skolan masta alltid kontakta vardnadshavaren omgaende nir en elev dr olovligt
frainvarande. Det dr viktigt att diskutera med vardnadshavaren om det ocksa kan finnas anledning
att kontakta polisen eller socialtjansten.
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Utflykter och studiebesok

Genom att 1 tid informera vardnadshavaren om planerade utflykter, resor och studiebesék kan ni
tillsammans bedoma risken for den unga. Ni kan vilja att avsta fran utflykter, resor eller
studiebesok som inte alla kan delta i, och i stillet vilja andra alternativ.

Skolskjuts/ Resor till och frin skolan

Nir handlingsplanen upprittas kan en férhandsbedémning géras om ritt till skolskjuts i
skolskjutssystemet. Om skolskjuts ir aktuell bor en diskussion féras hur hanteringen av
skyddade personuppgifter ska hanteras beroende pa om det dr skolbuss, eller taxi. Oavsett om
skolskjuts dr aktuellt eller inte dr det bra om ni tillsammans med vardnadshavaren diskuterar
vilka rutiner som ska gilla generellt kring resorna till och fran skolan. Barn som aker taxi till
skolan kan behova veta i f6rvig om den ordinarie chaufféren ar utbytt mot en vikarie. Nar den
unga limnas vid skolan pa morgonen kan chaufféren behova vinta 1 bilen tills den unga har gatt
in 1 skolan. Motsvarande kan beh6vas nir den unga limnas vid hemmet. En sadan rutin kan ni
ha utan att informera chaufféren om den bakomliggande anledningen. Om eleven far busskort ar
det registrerat pa skolan.

Fotografering

Det dr inte bara den ungas namn och adress som maste skyddas. Det ér viktigt att ndgon som letar
efter ett barn eller elev med skyddade personuppgifter, inte kan uppticka fotografier pa
exempelvis hemsidor, i skolkataloger eller verksamhetssystem.

Som regel kan unga med skyddade personuppgifter inte vara med pa klassfoton. Det kan finnas
undantag dir vardnadshavaren bedémer att den eller de som hotar rimligen inte kan kdnna igen
den unga pa bilden.

Medier

I kontakt med medier madste man bevaka att ingen elev med skyddade personuppgifter kommer
med pa bild som publiceras i tidningen. Man kan inte forvinta sig att eleven sjilv i alla ligen ska
orka motsta lusten att synas.

Inga bilder pa eller uppgifter som ror unga med skyddade personuppgifter ska finnas tillgingliga
pa skolans hemsidor. Foton dir personer kan identifieras betraktas normalt som personuppgifter
dven om inga namn nimns. Det innebdr som regel att det krivs samtycke innan férskolor eller
skolor publicerar bilder av barn eller elever pa nitet.
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Beredskap for akuta situationer

Om de skyddade personuppgifterna licker ut maste en snabb dialog tas med vardnadshavaren i
syfte att minimera skadan. Kan vi gora nagot for att ritta till misstaget? Gar det att tita lickor
som uppstitt? Bor vi kontakta polisen? Maste familjen flytta och ska vi kontakta socialtjinsten?

Det dr bara vardnadshavaren som kan avgora hur allvarlig situationen dr och maste darfor
kontaktas sa fort som moijligt. Vardnadshavaren maste ocksa avgora om han eller hon vill bli
kontaktad nir ndgon begirt ut uppgifter aven om personalen inte limnat ut den.

Om skyddade personuppgifter licker ut skall anmilan till huvudman ske i syfte att Gverse
mojligheten att justera dessa riktlinjer

Omz nagon kommer och hotar
Om nagon som utgor ett hot mot den unga eller vardnadshavaren kommer till skolan, férskolan
eller fritidshemmet giller foljande:

1. Ring omedelbart polisen, virdnadshavaren och rektorn om hen inte ar pa plats.
2. Om det inte gar att férhindra att den unga fors bort — gor iakttagelser som kan vara till
hjalp for polisen

I samrad med virdnadshavaren och den unga behover ni géra en mer detaljerad plan f6r hur
personalen och den unga ska agera om en akut hotfull situation uppstar.

Omz familjen miste flytta snabbt

I de fall dir eleven maste flytta snabbt kan skolan underlitta f6r eleven genom att samla ithop
kopior av tidigare dokumentation. Om eleven hinner flytta innan ni har limnat 6ver tidigare
dokumentation kan ni skicka det via Skatteverkets postformedling.

Samverkan med andra férvaltningar eller myndigheter

For att 16sa fragor om sekretess mellan myndigheter kan vi i forsta hand fraga vardnadshavaren,
eller den unga som ar myndig, om samtycke till att uppgifterna limnas. Dessutom innehaller
offentlighets- och sekretesslagen en sa kallad generalklausul.

I manga fall kan myndigheter och huvudmin samarbete utan att behéva avsloja den ungas
identitet. En sikerhetsrisk vad giller unga med skyddade personuppgifter dr nir uppgifterna
maste foras over frin en kommun till en annan eller mellan en fristiende huvudman och en
kommun. Det ar viktigt att inte limna fler uppgifter 4n nédvandigt i kontakten med andra
kommunet.

I manga fall kan kommunikationen 16sas genom att inte anvinda brevpapper eller annat som
avslojar vilken kommun familjen vistas i och genom att den tidigare kommunen skickar svaret via
Skatteverkets postférmedling.

Om man miste limna uppgifter mellan kommuner ér det viktigt att den kommun som limnar
uppgifter uppmirksammar den andra kommunen pa att uppgifterna i den avlimnande
kommunen kan omfattas av sekretess.
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Polisen

Det ar polisens uppgift att forebygga och utreda brott och att ingripa for att skydda brottsoffer.
Verksamheten kan beh6va samarbeta med polisen for att skydda elever eller barn som ar utsatta
t6r hot och vald. Om virdnadshavaren vill kan det vara bra att diskutera med polisen hur
personalen ska gora om information om familjen har lickt ut eller om den som hotar kommer till
verksamheten.

Postformedling
Skatteverket kan formedla post till personer med skyddade personuppgifter. Det finns sirskilda
rutiner for postférmedling som hanterar posten.
Gor foljande med den post som du vill att Skatteverkets postférmedlingsservice ska formedla:
* Det brev som ska formedlas ska liggas 1 ett slutet kuvert. Kuvertet ska ha uppgift om
avsindaradress sa att Skatteverket kan returnera forsindelsen om de inte kan na
mottagaren.
+ Pa kuvertet ska du skriva mottagarens personnummer och, om méjligt,
mottagarens fullstindiga namn.
* Du ska sedan ligga kuvertet i ett ytterkuvert som sinds till Férmedlingsadress.
Flera forsandelser kan givetvis liggas 1 samma ytterkuvert.
All din férmedlingspost kan sindas till samma postférmedlingsadress.
» Posten kommer att férmedlas till mottagaren oavsett var mottagaren bor.

Formedlingsadress
Skatteverket Formedlingsuppdrag Box 2820
403 20 GOTEBORG
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Sammanfattande rutin

e  Skoladministratorerna kontrollerar uppgifter om sekretess med Skatteverket

e Rektor planerar och upprittar en handlingsplan ihop med vardnadshavare och eleven
om denna har uppnatt limplig dlder och mognad.

e Barnet eller eleven och dess viardnadshavare bestimmer ett fingerat namn som kan
anvindas 1 vara verksamhetssystem om det behovs.

e  Rektor beslutar utifrin handlingsplanen vilka som ska fa information om barnets
eller elevens behov av skydd. Olika personalkategorier kanske ska fa olika mycket
information. Alla behover inte veta allt.

e Rektor informerar berérd personal utifrin handlingsplanen.

e Personalen som ska ta ansvar for barnet eller eleven med skyddade personuppgifter
kan behova stéd for sin egen oro vad giller sikerhet och vad som kan hinda.
Forbered dem och ge dem det stéd de behéover.

e Utse girna en kontaktperson och visa eleven eller barnet runt.

e  De skyddade personuppgifterna fir inte liggas in i nagra I'T- system utan de hanteras
manuellt.

e De skyddade personuppgifterna férvaras i en pairm som ar inlast hos
skoladministratorerna. I Prorenata elevhilsans medicinska och psykologiska del
anvinds de ritta namnen. I 6vriga system anvands det fiktiva namnet.

e  De skyddade personuppgifterna ska bara hanteras av ett fatal personer som ar vil
inforstidda med vad det innebatr.

e Barn eller elev med skyddade personuppgifter far inte finnas med pa klasslistor och
liknande.

e Barn eller elev med skyddade personuppgifter fir inte finnas med vid fotografering
om inte vardnadshavaren har limnat sitt medgivande 1 upprittad handlingsplan.
Barnet eller eleven far aldrig finnas med pa webben.

e Vid behov av skolskjuts ska rektor diskutera med vardnadshavaren om var eleven ska
himtas och limnas m.m.

e  Om avgifter maste tas in fran elev eller vairdnadshavare hanteras det manuellt via
inbetalningskort. Ett kundnummer kopplas till en kontering men inte till person.
Skoladministratoren kontrollerar att inbetalningarna kommer in och skéter ev. krav
verksamhet thop med ekonomikontoret.

e Barnet eller eleven ska inte kdnna sig utpekad eller sirskild pa grund av att de har
skyddade personuppgifter.
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e  Skolskoterskan ansvarar for att sekretessmarkeringen registreras 1 skolhélsojournalen
och att den f6ljer med vid arkivering.

e  Nir en remiss ska skickas till regionen, ska information ges om att personuppgifterna
ar skyddade. Skriv eller ring om hur elev ska kontaktas.

e  Om det ir aktuellt med psykologjournal eller kuratorsanteckningar ska dven de
markeras som sekretess.

e Antagning till gymnasiet av elever med skyddade personuppgifter ska ske manuellt.
De ska inte soka via webbfunktion.

e Eftersom elever med skyddade personuppgifter inte finns med i elevregistret maste
ansvarig pa skolenheten manuellt registrera elevens personnummer pa CSN: s
webbplats fOr att studiebidrag ska kunna betalas ut.

e  Skoladministrator ansvarar for att sekretessmarkering foljer med material vid
arkivering. Skoladministratéren kontrollerar ocksa om det foreligger en
sekretessmarkering pa personer som nagon begir uppgifter pa.

Skyddade personuppgifter som rdjts
Om skyddade personuppgifter av misstag anda skulle r6jas kan det leda till att skyddet blir
verkningslost och familjen utsitts for risker. Da giller att:
e Kontakta och informera ansvarig rektor omedelbart. Rektor tar da ver ansvaret och
fortsatt hantering av situationen.

e Rektor beslutar om atgirder utifrin den upprittade handlingsplanen f6r barnet eller
eleven.

e I de fall en handlingsplan inte finns upprattad eller kontaktuppgifter till
vardnadshavare saknas kontaktar rektor polisen.

Skydd som upphort
Nir sekretessmarkering for en person tas bort aviseras det fran Skatteverket. Beslut om skyddade
personuppgifter kan aldrig upphivas av enskild tjdnsteman dven om vardnadshavare eller
barn/elev 6nskar det.
e  Ansvarig skoladministratér uppmarksammar att aviseringens om sekretessmarkering
har tagits bort och noterar det.

e  Skoladministratdren kontaktar ansvarig rektor dir barnet eller eleven édr placerad och
informerar om att skyddet upphort.

e  Ansvarig rektor tar kontakt med vardnadshavaren f6r genomgang av eventuellt
forindrade rutiner kring barnets/elevens personuppgifter.

e  Utifran dialog med vardnadshavare kontaktar rektor skoladministrator, ansvarig
personal och elevhilsoteam for att informera om situationen.
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Handlingsplan f6r elev med skyddade personuppgifter
1. Grundlidggande information
Dagens datum:

Elevens namn (alias om tillimpligt):

Personnummer:

Skola och klass:

Virdnadshavare namn och kontaktuppgifter:

2. Typ av skydd
0 Sekretessmarkering
0 Skyddad folkbokforing

O Fingerade personuppgifter
Beslut utfirdat av:

Datum for beslut:

Vem/vilka i familjen omfattas av skyddet?

Finns det nagra sirskilda risker som skolan maste beakta, nagot som vi ska vara sarskilt
uppmirksamma pa?

Hur tar sig barnet/eleven till skolan? Vid behov — vem kontrollerar och bekriftar att
eleven kommit fram? Vem fir himta/limna barnet/eleven?
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3. Kontaktpersoner pa skolan
Rektor:

Mentot:

Skolskoterska:

Kurator:

Annan personal:

4. Sikerhetsrutiner
Hur ska elevens namn hanteras i klasslistor, scheman och digitala system?

Hur ska kommunikation med hemmet ske (e-post, telefon, post)?

Vilka system anvinds och hur dr elevens uppgifter skyddade dar?

Vem har tillging till elevens riktiga uppgifter?
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5. Information till personal, vem skall veta vad?
Rektor:

Mentor:

Kontaktperson:

Ovrig personal:

Hur skall kontakten mellan vardnadshavare och verksamhet ske?

Vad ska kontaktpersonen ha fr uppgift?

Nyttjande av kodord f6r att sidkra identitet:

Hur sjukanmiler virdnadshavare:

6. Elevens trygghet

Har eleven fitt mojlighet att/ behover eleven prata med kurator, psykolog osv om sin situation?

Behover eleven sirskilt stdd eller anpassningar p.g.a. sin skyddade identitet?

IT-access - Hantering av datakonto, lirplattform mm:

Hur hanteras olika typer av kort — busskort, lanekort bibliotek osv.

Pa vem skall dessa registreras?

Finns behov av sirskild placering eller sekretess kring skol aktiviteter?

Far eleven finnas med pa bilder som enbart finns inom skolans egna lokaler?

Dokumentation — finns det ndgon tidigare dokumentation gillande elevens kunskaper, utveckling. Om
inte — vem kan kontaktas for att fi ta del av den informationen?
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7. Uppfoljning

Datum {6r ndsta uppféljningsmote:

Ansvarig for uppféljning:

Eventuella dtgirder att f6lja upp:

8. Underskrifter
Rektor:

Vardnadshavare:

Eventuellt elev (om tillimpligt):
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